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Escuela: Compilación de una serie de programas que tienen un fin común. 
Exportar: Medio por el cual podemos extraer información deseada. 
Base de datos: Conjunto de datos agrupados o estructurados que se pueden 
encontrar y utilizar fácilmente. 
Grado: es la ceremonia oficial que clausura el curso escolar y sirve de 
reconocimiento a los estudiantes que, a lo largo de él, han completado los requisitos 
académicos de un plan de estudio. 
 
Importar: Traer el archivo plano para alimentar la base de datos. 
Interfaz de usuario: Medio que permite la iteración del usuario y el sistema. 
Líder local académico: Persona encargada de la supervisión de la información 
académica del estudiante. 
Paz y Salvo: Documento que certifica al estudiante que no tiene deuda alguna 
con la entidad emisora. 
Programa académico: Conjunto de cursos básicos profesionales y complementarios, 
y actividades teóricas, prácticas y teórico prácticas integradas armónicamente mediante 
la interrelación de profesores, alumnos y recursos instrumentales tendientes a lograr 
una formación en determinadas áreas del conocimiento y a la obtención de un título 
académico. 
Sistematizar: Organizar según un sistema.  
 
Traslado académico: Proceso que hace un estudiante el momento de cambiar de 
ciudad, Los documentos académicos son trasladados a la ciudad de destino.  
 
Visto Bueno: Estado de aceptación. 
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1. ESTUDIANTE 
1.1 Registro Estudiante  
 
Para que un estudiante logre iniciar sesión deberá hacer su registro único dando 











Figura 1 Registro de estudiantes 
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Este es el formulario de registro para el Estudiante, debera de ingresar los datos 
correspondientes al tipo de documento, número de documento, apellidos, nombres, 
dirección, departamento, ciudad, telefono, celular, email personal, email 
institucional, genero, estado civil, estrato socioeconomico. 
 
Figura 2 Registro de Usuarios 
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Una vez se haya registrado los datos, guarda los cambios y aparece un pantallazo 
indicando que el registro ha sido exitoso. 
 1.2 Iniciar Sesión Estudiante 
 
El estudiante inicia sesión con el número de documento,  este podrá modificarse 












Figura 4 Inicio de Sesión 
Figura 3 Registro exitoso estudiante 
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Esta es la interfaz del estudiante que está conformada por 4 botones que 
corresponden a: Solicitudes de paz y salvo, Consultar estado de la solicitud, solicitud 
de grado, cambiar configuración. Además desde el menú de navegación podrá 
encontrar las mismas opciones y salir de la sesión. 
 
 
1.3 Solicitudes de paz y salvo 
 
 
Figura 5 Interfaz Estudiante 
Figura 6 Solicitud de Paz y Salvo Estudiante 
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Después de seleccionar la solicitud de Paz y Salvo, tendrá que seleccionar el tipo 
de solicitud requiere, si es para grado o traslado. 
 











Figura 7 Tipo de solicitud Grado 
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El estudiante debe de seleccionar el programa en el cual se encuentra inscrito. 






Figura 8 Registro de programa académico 
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A continuación aparecerá la interfaz de información académica, el estudiante debe 
de registrar los siguientes datos: Zona, centro, escuela, programa, ¿Convenio 
Sena?, convenio, fecha de grado, periodo de promoción, Año de promoción, Opción 
de grado. Estos datos son requeridos para seguir haciendo la solicitud para grado. 
 
 
Una vez registrados los datos, pinchamos en continuar. Aparecerá esta interfaz 
indicando que se debe registrar la información laboral del estudiante. Una vez 
registrada pinchará en continuar. 
Figura 9 Registro Información Académica 
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A continuación el estudiante debe de registrar la información estadística, esta 
corresponde a preguntas varias como: ¿Tiene algún familiar interesado en estudiar 
en la UNAD?, ¿cómo califica la formación profesional ofrecida en la universidad?, 
justificar las respuesta, ¿Está interesado en continuar estudios de educación 
superior en la modalidad de postgrado?, justifique su respuesta, Nivel deseado. Una 
vez ingresada esta información dará clikc en continuar. 
 
Figura 10 Registro Información Laboral 
Figura 11 Registro Información Estadística 
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Por último del estudiante debe cargar los soportes de grado, siendo los siguientes 
documentos: Carta de solicitud de grado, Ficha de seguimiento individual para 
estudiantes próximos a graduar, Solicitud de grado individual, Fotocopia ampliada y 
legible de la cedula de ciudadanía 150%, Fotocopia de la libreta militar, Acta de 
certificación de la opción de grado, Fotocopia del diploma de bachiller, Fotocopia 
acta de bachiller, fotocopia de diploma de tecnólogo (estudiantes convenio Sena-
Unad), fotocopia de grado de tecnólogo (estudiantes convenio Sena-Unad), 
resultaos de la prueba saber pro (solo para programas de pregrado), fotografía 
tamaño 3x4 fondo azul. 
 
 
Figura 12 Soportes de Grado 
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Para cargar los soportes de grado es necesario que cada archivo no exceda el 
tamaño de 500 kylobytes además que su formato debe ser pdf, jpg ó jpeg. Después 
de cargados podemos clikear en el ojo para visualizar el documento cargado y si no 
es el correcto podemos eliminarlo clikeando en el botón borrar. 
 
 
Figura 13 Soportes de Grado 
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Una vez cargada la información solicitada continuamos y aparecerá un resumen de 
toda la información que registramos en la información académica, información 





Figura 14 Historial Registro Información Académica 
Figura 15 Historial Registro Información Estadística 
 




Figura 17 Historial Soportes Documentales 
 Figura 16 Historial Información Laboral 
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Una vez visualizada la información registrada, envía la solicitud de grado a todas 
las unidades correspondientes de recepción de la solicitud como son: Biblioteca, 
Bienestar universitario, Gerencia administrativa y financiera, Gerencia de 
innovación y desarrollo, Laboratorios, Registro y control académico.  A continuación 
aparece un código que identifica la solicitud del estudiante. 
 
1.3.2 Paz y salvo para Traslado de Centro 
 
El estudiante puede solicitar su paz y salvo para Traslado, pinchando aquí. 
El estudiante debe seleccionar el programa académico al cual se encuentre 
vinculado, una vez seleccionado clikea en continuar. 
Figura 18 Código de Solicitud Estudiante 
Figura 19 Tipo de Solicitud Traslado de Centro 
 















Este es el formulario de traslado, por defecto aparece la escuela a la cual está 
vinculado el programa académico, el estudiante debe de especificar el motivo del 
traslado, además indicar la zona de origen y la zona de destino, una vez hecho esto 











Figura 20 Registro de Programa Académico 
Figura 21 Registro de Información Académica para Traslado 
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1.4 Consultar estado de la solicitud 
 
 
El estudiante selecciona el programa académico al cual se encuentra matriculado y 







Esta interfaz es la visualiza el estudiante, encuentra tres tipos de solicitud: Paz y 
Salvo para Grado, Paz y salvo para traslado, solicitud grado. 
Figura 22 Consultar Estado de la Solicitud Estudiante 
Figura 23 Registro del programa académico 
 




















Figura 24 Estado de Solicitudes 
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1.4.1 Paz y Salvo para Grado y traslado 
 
El estudiante clikea en la opción ver. Aquí se muestra una siguiente interfaz que 
describe cuando una dependencia ha dado respuesta de la solicitud, mostrándolo 
en un botón verde o rojo. 
 
1.4.2 Solicitud Grado 
 
El estudiante clikea en la opción ver. Aquí encuentra un botón que dice líder local 
académico, al pulsarlo es el encargado de informar al estudiante si ya se generó el 
paz y salvo. 
 
Figura 25 Estado de respuesta por parte de las unidades 
Figura 26 Respuesta Líder Local académico 
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Figura 27 Respuesta Líder Local Académico 
 
1.5 Solicitud Grado 
 
Para que el estudiante realice su solicitud de grado, La oficina de registro y control 
académico le enviará a su correo un recibo por concepto de derechos de grado, una 
vez el estudiante cancela ese valor. Subirá el soporte y envía la solicitud al Líder 
Local Académico quien es el encargado de verificar la confiabilidad del pago  para 
así generar el paz y salvo. 
 
Figura 29 Solicitud de Grado Estudiante i r  8 Cargar recibo de pago Estudiante 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
1.6 Cambiar Configuración 
 
El estudiante podrá cambiar la configuración personal, entre las dos opciones 













Figura 30 Cambiar configuración Biblioteca 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
2. FUNCIONARIO BIBLIOTECA 
 
2.1 Iniciar Sesión Funcionario de Biblioteca 
 
El funcionario de Biblioteca Inicia sesión con el usuario y contraseña suministrado 









Figura 31 Iniciar Sesión Biblioteca 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
2.2 Interfaz de Biblioteca 
 
Se visualizan 3 opciones las cuales son: Solicitudes de paz y salvos pendientes, 










Figura 32 Interfaz Gráfica Biblioteca 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
 
2.2.1 Solicitudes de paz y salvos pendientes. 
 
 
Aquí se listan las solicitudes pendientes  que tenga el funcionario de biblioteca. Para 





Figura 33 Interfaz Gráfica Biblioteca – solicitud de Paz y Salvos Pendientes 
Figura 34 Listado de solicitudes Pendientes Biblioteca 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
 Después de pinchar Responder, aparece esta interfaz gráfica para dar respuesta 
a la solicitud. El funcionario de biblioteca podrá responder la solicitud dando el visto 
bueno siempre y cuando el estudiante este a paz y salvo con el material de 
biblioteca. 
 






Figura 35 Respuesta Biblioteca 
Figura 36 Interfaz Gráfica Biblioteca – Histórico de Solicitudes Atendidas 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
Aquí se lista todas las solicitudes atendidas por parte del funcionario de biblioteca, 








Figura 37 Listado de Solicitudes Atendidas - Biblioteca 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 





2.2.3 Cambiar Configuración 
 
 
Aquí en funcionario de Biblioteca podrá cambiar su contraseña y configuración 
personal. 
 
Figura 38 Respuesta Biblioteca editable 
Figura 39 Cambiar configuración Biblioteca 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
3 FUNCIONARIO LABORATORIO 
3.1 Iniciar Sesión Funcionario de Laboratorio 
 
El funcionario de Laboratorio Inicia sesión con el usuario y contraseña suministrado 











Figura 40 Iniciar sesión funcionario Laboratorio 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
3.2 Interfaz de Laboratorio 
 
Se visualizan 3 opciones las cuales son: Solicitudes de paz y salvos pendientes, 









Figura 41 Interfaz Gráfica Laboratorio 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
 
3.2.1 Solicitudes de paz y salvos pendientes 
 
 
Aquí se listan las solicitudes pendientes  que tenga el funcionario de biblioteca. Para 
dar respuesta a la solicitud pincha en responder. 
Figura 42 Interfaz Gráfica Laboratorio – Histórico de Solicitudes Atendidas 
Figura 43  Listado de solicitudes Pendientes Laboratorio 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
Después de pinchar Responder, aparece esta interfaz gráfica para dar respuesta a 
la solicitud. El funcionario de Laboratorio podrá responder la solicitud dando un visto 








Figura 44 Respuesta Laboratorio 
Figura 45 Interfaz Gráfica Laboratorio – Histórico de Solicitudes Atendidas 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
Aquí se lista todas las solicitudes atendidas por parte del funcionario de Laboratorio, 
si desea visualizar la respuesta dada solo bastará con pinchar en la opción Ver. 
 













Figura 46 Listado de Solicitudes Atendidas - Laboratorio 
Figura 47 Respuesta Laboratorio editable 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
3.2.3 Cambiar Configuración 
 


















Figura 48 Cambiar configuración. 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
4. FUNCIONARIO BIENESTAR UNIVERSITARIO 
 
4.1 Iniciar Sesión Funcionario Bienestar Universitario. 
 
El funcionario de Bienestar Universitario Inicia sesión con el usuario y contraseña 









Figura 49 Iniciar Sesión Bienestar Universitario 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
4.2  Interfaz de Bienestar Universitario. 
 
Se visualizan 3 opciones las cuales son: Solicitudes de paz y salvos pendientes, 










Figura 50 Interfaz Gráfica Bienestar Universitario 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
4.2.1 Solicitudes de paz y salvos pendientes 
 
 
Figura 51 Solicitudes Pendientes Bienestar Universitario 
 
Aquí se listan las solicitudes pendientes  que tenga el funcionario de Bienestar 
Universitario. Para dar respuesta a la solicitud pincha en responder 
 
Figura 52 Listado de Solicitudes Pendientes por Responder 
Después de pinchar Responder, aparece esta interfaz gráfica para dar respuesta a 
la solicitud. El funcionario de Bienestar Universitario podrá responder la solicitud 
dando un visto bueno siempre y cuando el estudiante este a paz y salvo con los 
instrumentos de Laboratorios. 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
4.2.2 Histórico de solicitudes atendidas 
 
 
Figura 53 Histórico de Solicitudes Atendidas - Bienestar Universitario 
 
Aquí se lista todas las solicitudes atendidas por parte del funcionario de Laboratorio, 
si desea visualizar la respuesta dada solo bastará con pinchar en la opción Ver 
 
4.2.3 Configuración personal 
 
Aquí en funcionario de Bienestar Universitario podrá cambiar su contraseña y 
configuración personal 
Figura 54 Listado de Solicitudes Atendidas - Bienestar Universitario 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
 





















Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
5. FUNCIONARIO GERENCIA DE INNOVACIÓN Y DESARROLLO GIDT 
 
5.1 Iniciar Sesión Funcionario Gerencia de Innovación y Desarrollo. 
 
El funcionario de Gerencia de Innovación y Desarrollo Inicia sesión con el usuario y 










Figura 56 Iniciar Sesión Gidt 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
5.2 Interfaz de Gerencia de Innovación y Desarrollo 
 
Se visualizan 3 opciones las cuales son: Solicitudes de paz y salvos pendientes, 












Figura 57 Interfaz Gráfica Gidt 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
5.2.1 Solicitudes de paz y salvos pendientes 
 
Aquí se listan las solicitudes pendientes que tenga el funcionario de Gerencia de 







Figura 58 Solicitud de Paz y Salvos Pendientes - Gidt 
Figura 59 Listado de Solicitudes Pendientes por Responder Gidt 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
5.2.2 Histórico de solicitudes atendidas 
 
 
Figura 60 Histórico de Solicitudes Atendidas - Gidt 
 
Aquí se lista todas las solicitudes atendidas por parte del funcionario de Gerencia 
de Innovación y Desarrollo, si desea visualizar la respuesta dada solo bastará con 
pinchar en la opción Ver 
 
Figura 61 listado de Solicitudes Atendidas - Gidt 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
 
5.2.3 Configuración personal 
 
Aquí en funcionario de Gerencia de Innovación y Desarrollo podrá cambiar su 
















Figura 62 Cambiar Configuración - Gidt 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
6. FUNCIONARIO GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
6.1 Iniciar Sesión Gerencia Administrativa y financiera. 
 
El funcionario de Gerencia Administrativa y Financiera Inicia sesión con el usuario 









Figura 63 Iniciar Sesión - Gaf 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
6.2 Interfaz de Gerencia Administrativa y Financiera 
 
Se visualizan 5 opciones las cuales son: Solicitudes de paz y salvos pendientes, 
Histórico de solicitudes atendidas, Importar Información Financiera, Importar 
Información de Recaudos, Cambiar configuración  
6.2.1 Solicitudes de paz y salvos pendientes 
 
 
Figura 65 Solicitudes de Paz y Salvos Pendientes - Gaf 
Figura 64 Interfaz de Gerencia Administrativa y Financiera 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
Aquí se listan las solicitudes pendientes que tenga el funcionario de Gerencia 
Administrativa y Financiera. Para dar respuesta a la solicitud pincha en responder 
 
Esta es la interfaz para responder la solicitud pendiente, antes de dar respuesta el 
funcionario debe de verificar como se encuentra en cartera. 
Figura 66 Listado de Solicitudes pendientes Gaf 
Figura 67 Verificar estado financiero y recaudos 
Figura 678  Responder solicitud - Gaf 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
Esta interfaz corresponde a la tabla financiera del estudiante y esta compuesta por: 
El año de matricula, Periodo, Créditos matriculados, Valor del crédito academico, 
Valor del matricula, Valor seguro estudiantil, Valor descuento electoral, Convenios, 
Valor total.  
El funcionario de la GAF también podrá ingresar periodos académicos manualmente 
de la siguiente manera: Solo basta con dar clic en la opción Agregar 
 
Figura 69 Agregar datos tabla financiera 
 
Figura 68 Tabla Financiera - Gaf 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
 
Una vez clikeado agregar ingresa a la interfaz: Debe de seleccionar el periodo, el 
nivel académico y el año. 
 
Despues de escoger la vigencia de los valores a utilizar, damos clikc en continiar. 
Figura 70 Resumen datos ingresados tabla financiera 
Figura 71 Tabla financiera manual 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
Aquí el funcionario de la GAF podrá hacer el registro manual de los créditos 
académicos matriculados por el estudiante, diligenciando los siguientes campos 
como: Año, Periodo académico, Créditos matriculados, Valor del crédito, Valor de 
matrícula, Valor inscripción, Valor del seguro estudiantil, Descuento electoral, 
Descuentos por convenio, Observaciones, Total de matrícula. Una vez diligenciado 
los campos presiona el botón Guardar. 
 
Figura 72 Ingreso de datos manual tabla financiera 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
Esta interfaz corresponde a la tabla de recaudos del estudiante y esta compuesta 
por: El año de matricula, Periodo matriculado, Fecha de Matricula, Banco, 



















Figura 73 Agregar datos tabla Recaudos 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
El funcionario de la GAF podrá tambien agregar los recaudos manualmente, 
diligenciando los siguientes campos: Año del recaudo, Periodo del recaudo, Pago 
realizado, Fecha de pago, Número de recibo de pago, Banco, Cesantias, N° recibo 
de cesantias, Giro icetex, Fecha de giro Icetex, N° de recibo icetex, Recaudo 
extemporaneo, Total recaudo, Observaciones. Una vez diligenciado los campos 
presiona el botón Guardar. 
 
 
Figura 74 Ingreso de datos manual tabla Recaudos 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
Una vez se tengan las tablas de financiera y recaudos al día, aparecerá una 
diferencia de cero. Indicando que el estudiante cancelo la totalidad de créditos 
academicos matriculados.  
 
Una vez identificado que el estudiante se encuentra a paz y salvo, el Funcionario de 
Gerencia Administrativa y Financiera responde la solicitud pendiente. 
 
Figura 75 Diferencia tabla recaudos 
Figura 76 Respuesta solicitud Gaf 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
6.2.2 Histórico Solicitudes Atendidas. 
 
















Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
Aquí se lista todas las solicitudes atendidas por parte del funcionario de la Gaf, si 












Figura 78 Listado de solicitudes atendidas Gaf 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
Despues de pinchar en Ver se puede visualizar la respuesta que dio el funcionario 
















Figura 79 Visualizar respuesta de la Gaf 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
6.2.3 Importar Información Financiera 
 
 
Esta interfaz permite que el funcionario de Gerencia Administrativa y Financiera 
importe el archivo plano de formato .csv Es importante seguir las instrucciones ya 
que este archivo no puede tener títulos y debe de contener las siguientes columnas: 
Número de identificación del estudiante, Código del programa del estudiante, año, 
Periodo, Créditos matriculados, Valor crédito, Valor de la matrícula, Valor de la 
inscripción, Valor del seguro estudiantil, Valor del descuento electoral, Código del 
convenio, Valor del descuento, Valor total, Observaciones. 
 
Figura 80 Importar información financiera Gaf 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
 
Figura 81 Importar información financiera 
 
6.2.4 Importar Información de Recaudos 
 
Figura 82 Importar información Recaudos 
Esta interfaz permite que el funcionario de Gerencia Administrativa y Financiera 
importe el archivo plano de formato .csv. Es importante seguir las instrucciones ya 
que este archivo no puede tener títulos y debe de contener las siguientes columnas: 
Número de identificación del estudiante, Código del programa del estudiante, año, 
Periodo, Pago realizado, Fecha de Pago, Número de recibo de pago, Banco, Valor 
cancelado con cesantías, Número de recibo de cesantías, Valor cancelado por 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
Icetex, Fecha de giro Icetex, Número de recibo Icetex, Valor de pago extemporáneo, 
Valor total, observaciones. 
 
Figura 83 Importar información Recaudos 
6.2.5 Cambiar configuración 
 
Aquí en funcionario de Gerencia Administrativa y Financiera podrá cambiar su 
contraseña y configuración personal. 
 
 
Figura 84 Cambiar configuración Gaf 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
7. REGISTRO Y CONTROL ACADÉMICO 
7.1 Iniciar Sesión Registro y Control Académico. 
 
El funcionario de Registro y Control Académico Inicia sesión con el usuario y 









Figura 85 Iniciar sesión Registro y Control Académico 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
7.2 Interfaz Registro y Control académico 
 
Esta es la interfaz de registro y control académico, se puede visualizar 3 opciones: 




7.2.1 Solicitudes de paz y salvo pendientes 
 
Estas son las solicitudes pendientes que tiene el usuario de Registro y Control 
Académico. Solo debe de clikear en responder. 
 
 
Figura 86 Interfaz Registro y Control Académico 
Figura 87 Solicitudes pendientes Ryc 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
El funcionario de Registro y Control responde la solicitud del estudiante, además 
carga del recibo de pago de los derechos de grado. Inmediatamente guarda la 
información y se envía al estudiante un correo indicando que debe de cancelar los 









Figura 88 Responder solicitudes Ryc 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
7.2.2 Histórico de Solicitudes Atendidas 
 
Este es el listado de las solicitudes atendidas por parte del funcionario de RYC entre 





Figura 89 Histórico de solicitudes atendidas Ryc 
Figura 90 Listado de solicitudes atendidas Ryc 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
7.2.3 Cambiar Configuración 
 















Figura 91 Cambiar configuración Ryc 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
8. COORDINADOR ACADÉMICO 
 
8.1 Iniciar Sesión Coordinador Académico. 
 
El funcionario de Coordinación Académica Inicia sesión con el usuario y contraseña 








Figura 92 Iniciar sesión Coordinador académico 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
 
8.2 Interfaz Coordinación académica. 
 
Esta es la interfaz de Coordinación académica, se puede visualizar 3 opciones: 


















Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
8.2.1 Solicitudes de Paz y Salvos Pendientes 
 
Estas son las solicitudes pendientes que tiene el usuario de Coordinación 
académica. Solo selecciona Ver  
 
 
Aquí podrá visualizar las unidades receptoras que dieron los vistos buenos, si se 
encuentra en color verde es porque el estudiante está a paz y salvo, de los contrario 
el funcionario de la unidad no ha revisado. Para verificar el visto bueno de la unidad 
simplemente debe seleccionar uno de ellos y se desplegará una ventana que 








Figura 94 Solicitudes pendientes Coordinador académico 
Figura 95 Respuesta de unidades receptoras de paz y salvos 
 











Una vez revisado los vistos buenos de las unidades receptoras, se procede a revisar 
la documentación del estudiante. Clikeando Ver en la columna Documentos. 
 
 
Figura 96 Respuesta de una de las unidades 
Figura 97 Visualizar documentación estudiantes 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
Este es el listado de los documentos que el estudiante ha cargado para hacer la 
solicitud de paz y salvo. El coordinador académico deberá revisar la información 




Figura 98 Listado de documentos cargados por el estudiante 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
Una vez verificada la información, pasa a descargar el paquete de documentos del 
estudiante, para ser enviado a la unidad receptora. 
 
Una vez descargada la documentación, El coordinador Académico puede generar 
el Paz y Salvo del estudiante de la siguiente manera: 
 
Muestra un mensaje, que se ha generado el paz y salvo y puede encontrarlo en 
histórico de paz y salvos generados, ubicado en el menú principal. 
Figura 99 Descargar documentos de estudiantes 
Figura 100 Generar paz y salvo Coordinador académico 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
 
 
8.2.2 Histórico de Solicitudes Atendidas 
 
 
Figura 102 Histórico de solicitudes atendidas Coordinador académico 
 
Para verificar el paz y salvo generado, es necesario clikear el link de la columna Paz 
y Salvo y allí se podrá visualizar y descargar. 
Figura 101  Paz y Salvo generado 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
 
 
Figura 103 Visualizar paz y salvo Generado 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
 
Figura 104 Formato de paz y salvo generado 
El coordinador académico tiene la posibilidad de generar los siguientes informes: 
Graduandos, Traslados, Estado de solicitudes. 
Figura 105 Generar informes coordinador académico 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
 
El coordinador académico genera el informe de graduandos, filtrado por fecha 
grados, Escuela, Programa académico. Finalmente lo exporta en una hoja de 
cálculo. 
 
El coordinador académico genera el informe de traslados, año, Escuela, Programa 
académico. Finalmente lo exporta en una hoja de cálculo. 
 
 
Figura 106 Informe de graduandos 
Figura 107 Generar informe de traslados 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
 
Figura 108 Informe de traslados 
 
El coordinador académico genera el informe Estado de Solicitudes. Haciendo una 






Figura 109 Generar informe de estado de solicitudes 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
Este es el listado de las solicitudes, El coordinador académico visualiza las 
solicitudes dando click en Ver 
 
El Coordinador académico visualiza el estado de las solicitudes y sus 
correspondientes observaciones. 
 
Figura 110 Listado de estado de las solicitudes 
Figura 111 informe estado de solicitudes 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
8.2.3 Cambiar configuración 
 
El Coordinador académico puede cambiar la configuración personal, Esta 





Figura 113 Cambiar configuración Coordinador académico 
Figura 112 Cambiar contraseña o información personal 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
9.DIRECTOR 
 
Esta es la interfaz del Director de Centro, Quien puede visualizar y descargar los 
informes de graduandos, informes de traslados, informe de estado de solicitudes. 
 
Figura 114 Interfaz gráfica director 
9.1 Informe de graduandos  
 
 
Figura 115 Informe de graduandos 
 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
El director de Centro puede descargar la base de datos de los estudiantes 
graduandos, lo puede realizar por los siguientes filtros: Fechas grados, escuela, 
Programa académico. Una vez visualizado la información que desea, la puede 
descargar dando click en Exportar Excel. 
 
9.2 Informe Traslado 
 
 
Figura 117 Informe de traslado 
Figura 116 Listado de graduando 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
El Director de Centro puede descargar los informes de traslados filtrando la 
información por año, escuela y programa académico. Una vez visualizada la 











Figura 118 Listado de traslados 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
9.3 Informe de estado de solicitudes 
 
 
Figura 119 informe estado de solicitudes 
 
El director de centro puede buscar el estado de la solicitud de un estudiante, por su 
número de documento.  
 
En la opción de Ver puede encontrar las unidades que ya han dado respuesta. 
Además también puede descargar la información dando clikc en Exportar Excel. 
Figura 120 Listado de informe de solicitudes 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
10. ADMINISTRADOR  
10.1 Interfaz Administrador 
 
Esta es la interfaz del administrador del sistema, quien podrá registrar, editar, 
descargar a los usuarios, Zonas, Escuelas, Oficinas, Opciones de Grado, Convenios 
académicos, Programas, Fechas de grado, Centros, Valores académicos, Bancos, 
Convenios de descuento. 
En el menú de navegación podrá dirigirse a gestionar los recursos, Descargar la 





Esta es la interfaz de Usuarios, Donde el administrador podrá buscar, agregar, editar 
los usuarios de acuerdo al requerimiento. 
Figura 121 Interfaz gráfica Usuarios 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
 






Figura 123  Interfaz gráfica Zonas 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
Esta es la interfaz de Zonas, Donde el administrador podrá buscar, agregar, editar 
las Zonas de acuerdo al requerimiento. 
 





Figura 125 Interfaz gráfica Escuelas 
 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
 
Esta es la interfaz de Escuelas, Donde el administrador podrá buscar, agregar, 




Figura 126 Listado de escuelas registradas 
Figura 127 Interfaz gráfica Oficinas 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
Esta es la interfaz de Oficina, Donde el administrador podrá buscar, agregar, editar 
las Oficinas de acuerdo al requerimiento. 
 
10.1.5 Opción de grado 
 
Figura 128 Listado de oficinas registradas 
Figura 129 Interfaz gráfica Opción de Grado 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
Esta es la interfaz de Opción de Grado, Donde el administrador podrá buscar, 
agregar, editar las Opciones de Grado de acuerdo al requerimiento. 
 
Figura 130 Listado de opciones de grado registradas 




Figura 131 Interfaz gráfica convenios académicos 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
Esta es la interfaz de Convenios académicos, Donde el administrador podrá buscar, 
agregar, editar los Convenios académicos de acuerdo al requerimiento. 
 






Figura 133 Interfaz gráfica de Programa académico 
 
Carlos Andrés Vélez Sánchez  - Elisa Dayan Henao Rivera 
Esta es la interfaz de Programa Académico, Donde el administrador podrá buscar, 













Figura 134 Listado de programas académicos registrados 
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10.1.8 Fecha Grados 
 
 
Esta es la interfaz de fecha Grados, Donde el administrador podrá buscar, agregar, 
editar las fechas de los Grados de acuerdo al requerimiento. 
 





Figura 135 Interfaz gráfica Fecha Grados 
 




Esta es la interfaz de Centro, Donde el administrador podrá buscar, agregar, editar 
los Centros de acuerdo al requerimiento. 
Figura 137 Interfaz gráfica Centros académicos 
Figura 138 Listado de centros académicos registrados 
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Figura 139 Interfaz gráfica de Valores académicos 
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Esta es la interfaz de Valores Académicos, Donde el administrador podrá buscar, 
agregar, editar los Valores Académicos de acuerdo al requerimiento. 
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10.1.11 Bancos 
 
Esta es la interfaz de Bancos, Donde el administrador podrá buscar, agregar, editar 
los Bancos con que se tenga convenio de acuerdo al requerimiento. 
Figura 141 Interfaz gráfica Bancos 
Figura 142 Listado de bancos registrados 
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10.1.12 Convenio de descuento 
 
Esta es la interfaz de Convenios de Descuento, Donde el administrador podrá 
buscar, agregar, editar los Convenio de Descuento de acuerdo al requerimiento. 
 
Figura 143 Interfaz gráfica de descuento por convenio 
Figura 144 Listado de convenios de descuentos registrados 
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10.2 Descargar Base de Datos 
 
El administrador del sistema podrá hacer el respectivo Backup cuando lo requiera 
tan solo basta con clikear en el Botón descargar base de datos y automáticamente 
se abre un cuadro de dialogo indicando la ubicación donde se guardará el archivo. 
 






Figura 145 Gradar base de datos 
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Figura 147 Cambiar contraseña administrador 
Figura 148 informe de graduandos y traslados 
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10.4.1 Informe Graduandos 
 
Esta interfaz corresponde al informe de Graduandos, el administrador podrá 
descargar la base de datos de los graduandos filtrando la información que requiere 
por fecha grados, escuela, programa académico. Una vez filtrada la información la 










Figura 149 Listado de informe de graduandos 
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10.4.2 Informe Traslados 
 
Esta interfaz corresponde al informe de Traslados, el administrador podrá descargar 
la base de datos de los traslados filtrando la información que requiere por año, 
escuela y programa académico. Una vez filtrada la información la podrá exportar en 
un formato de Excel. 
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